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ProbaI. ASISTENTA MANAGERIALA

10.

Structura si sistemul de organizare a secretariatelor (activitatea de
secretariat in cadrul unei firme; atributii, sarcini §i competente);

Profesia de asistent manager — tendinte de viitor ( planificarea evolutiei
profesionale in domeniul asistentei manageriale - competente profesionale,
metodologice si sociale; calitatile si etica profesionald, asistent managerul —
factor de succes al echipei manageriale).

Rolul asistentului manager in stabilirea relatiilor interpersonale
(relatiile asistent manager — conducere, relatiile cu publicul si cu alte
compartimente);

Programarea, pregitirea si desfisurarea activititilor colective
(organizarea sedintelor, audientelor, intalnirilor de afaceri, teleconferintelor
organizarea calatoriilor de afaceri, a conferintelor de presa etc.).
Gestionarea timpului in activitatea de secretariat (planificare si
programarea muncii de secretariat; instrumente specifice de evidenta si
organizare a activitatilor secretariale);

Comunicarea si comunicatie in secretariate (comunicarea verbald si
nonverbald; notiuni de disciplind interioard; factori hotdratori in alegerea
unui mijloc de comunicarea; mijloacele de comunicare (telefon, telex,
telefax, posta electronica, afisajul etc.).

Corespondenta ca activitate a secretariatelor: (circulatia corespondentei;
sisteme de inregistrare a corespondentei primite si expediate; factori-cheie
in redactarea corespondentei; clasarea si pastrarea corespondentei).
Managementul si managementul RU in secretariate (definitii ale
managementului si managementului RU; functii, obiective, activitati)
Asisgurarea, dezvoltarea si motivarea factorului uman din secretariat
(recrutare, selectie si integrare a noilor angajati; formare si
perfectionare profesionala, evaluare, promovare si motivare a lucratorilor)
Managerii, lidership-ul si managementul disconfortului in secretariate
(lider/manager, stiluri de conducere; management al conflictului si al
stresului).
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PROBA A -II-a DREPT ADMINISTRATIV

1. Izvoarele dreptului administrativ ( izvoarele formale scrise si nescrise)

2. Teoria generala a activitatii autoritatilor administratiei publice: ( notiunea de
act administrativ, regimul juridic al actelor administrative) ;

3.Teoria generala a controlului exercitat asupra administratiei publice( fundamente
constitutionale, clasificarea formelor de control, jurisdictia administrativa si actele administrative
jurisdictionale) ;

4. Contenciosul administrativ (fundamente constitutionale, trasaturi caracteristice
actiunii in contencios administrativ, conditiiile actiunii in contenciosul administrativ, exceptiile
de la controlul de legalitate exercitat de instantele de contencios administrativ, procedura in
materie de contencios administrativ) ;

5. Raspunderea administrativ disciplinara (definitie, trasaturi, subiectul activ si
subiectul pasiv al faptei si respectiv al raspunderii, sanctiunile administrativ disciplinare)

6. Raspunderea administrativ contraventionala (elementele constitutive ale
contaventiei, definitia si trasaturile contraventiei, cauzele care inlatura raspunderea
contraventionala, sanctiunile contraventionale, procedura contraventionala consacrata de
0.G.nr.2/2001 ;

7. Administratia publica locala (Consiliul judetean, Consiliul local, Primarul, Secretarul
unitatii administrativ teritoriale)

8. Functia publica si functionarul public ( fundamente constitutionale, clasificarea
functionarilor publici, drepturile si indatoririle functionarilor publici, recrutarea functionarilor
publici, raspunderea functionarilor publici, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de
serviciu al functionarului public) ;

9. Presedintele Romaniei : rolul, alegerea si durata mandatului; atributiile
Presedintelui ; actele Presedintelui ; raspunderea Presedintelui.



10. Guvernul Romaniei: rolul si structura Guvernului; regimul investiturii, durata
mandatului si statutul membrilor ; organizarea si functionarea Guvernului ; actele Guvernului
controlul parlamentar al activitatii Guvernului ; raspunderea Guvernului.
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